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กระบวนการ : การจัดประชุม 

คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย (คบม.) อยางมีประสิทธิภาพ 

 

 

 

 



 
 
 

คูมือการปฏิบัติงาน 
กระบวนการ : การจัดประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยสวนดุสิตอยางมีประสิทธิภาพ 

 
1. วัตถุประสงค   

1.1 เพ่ือใหผูปฏิบัติทราบถึงข้ันตอนการปฏิบัติงานการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยสวนดุสิต    
(คบม.) ใหปฏิบัติงานรวดเร็วข้ึนและทํางานเปนมาตรฐานเดียวกัน 

1.2 ใชเปนเครื่องมือในการฝกปฏิบัติแกเจาหนาท่ีหรือบุคลากรใหม และเผยแพรข้ันตอนการปฏิบัติงานใหแก
หนวยงานอ่ืน หรือผูใชบริการเขาใจและสามารถใชประโยชนจากกระบวนการท่ีมีอยู 

 1.3 ใชเปนเอกสารอางอิงการปฏิบัติงาน 
 
 

2. บุคลากรกลุมเปาหมาย 
2.1 ผูทรงคุณวุฒิท่ีกลั่นกรองความรู คือ ผูอํานวยการสํานักงานมหาวิทยาลัย และผูอํานวยการกองกลาง 
2.2 ผูเรียนรูในประเด็นความรู คือ บุคลากรกองกลาง สํานักงานมหาวิทยาลัย 
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ขั้นตอนที่ ระยะเวลา

     รางบันทึกขอความเชิญเขารวมประชุม โดยมีรายละเอียด

การประชุมประกอบดวย วัน เวลา สถานที่ และกําหนดระยะ

เวลาการสงวาระการประชุม กอนวันประชุม  14 วัน

     รางบันทึกขอความขออนุเคราะหหองประชุม โดยกําหนด

รายละเอียดการใชหองประชุม

     สรุปวาระการประชุม และเสนอวาระการประชุม กอนวันประชุม  7 วัน

ใหผูอํานวยการสํานักงานมหาวิทยาลัยพิจารณาเพื่อเสนอ

ประธานขั้นตอนตอไป

     ผูอํานวยการสํานักงานมหาวิทยาลัย พิจารณาวาระ 

เพื่อนําเขาที่ประชุม หรือ สงคืนตนเรื่องนํากลับไปแกไข กอนวันประชุม  7 วัน

เพื่อนําเขาที่ประชุมในครั้งตอไป

     บรรจุวาระการประชุมที่ไดรับอนุมัติ เขาที่ประชุม และ กอนวันประชุม  7 วัน

จัดทําระเบียบวาระการประชุม online

  จัดทําเอกสารประกอบการประชุมตามจํานวนคณะกรรมการ กอนวันประชุม  2 วัน

การประชุม และผูเขารวมประชุม 

     สงเอกสารประกอบการประชุมใหคณะกรรมการการประชุม

     จัดเตรียมความพรอมของหองประชุม กอนวันประชุม  1 วัน

   ตรวจสอบคณะกรรมการที่เขารวมประชุม และสรุปภาพรวม กอนวันประชุม  1 วัน

ใหกับผูอํานวยการสํานักงานมหาวิทยาลัย

     เขารวมประชุมและจดประเด็นสําคัญ ของการประชุมเพื่อ ตามระยเวลา

นํามาจัดทํารายงานการประชุม การประชุม

     จัดทํามติและรายงานการประชุม โดยสรุปประเด็นสําคัญ 

นโยบายและขอเสนอะแนะตางๆ ของคณะกรรมการการประชุม หลังการประชุม  7 วัน

     เสนอมติและรายงานการประชุมตอผูอํานวยการ

สํานักงานมหาวิทยาลัยพิจารณา

     ผูอํานวยการสํานักงานมหาวิทยาลัย พิจารณาเห็นชอบมติและ

รายงานการประชุม หรือใหนํากลับไปแกไข หลังการประชุม  7 วัน

แจงเวียนมติ และรายงานการประชุมใหกับคณะกรรมการ หลังการประชุม  7 วัน

การประชุมรับทราบ 

     ปรับแกรายงานและมติการประชุม ตามขอเสนอแนะของ หลังการประชุม  7 วัน

คณะกรรมการการประชุม และรับรองรายงานการประชุม

     แจงขอเสนอแนะการประชุม และติดตามขอเสนอแนะ หลังการประชุม  7 วัน

เขาวาระสือเนื่องในการประชุมครั้งตอไป

จัดทําโดย : งานประชุม กองกลางสํานักงานมหาวิทยาลัย

แจงขอเสนอแนะการประชุม และ

ติดตามขอเสนอแนะเขาวาระสือเนื่อง

ในการประชุมครั้งตอไป

จัดเตรียมหองประชุม

สรุปจํานวนคณะกรรมการที่เขาประชุม 

3. ขั้นตอน / Work flow การจัดประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยสวนดุสิต (คบม.)

Flow Chart รายละเอียด

จัดทําบันทึกขอความเชิญประชุม และ

บันทึกขอความขออนุเคราะหหองประชุม

สงเอกสารประกอบการประชุม 

และสงใหกับคณะกรรมการการประชุม

สรุปวาระการประชุม และ

จัดทําระเบียบวาระการประชุม 

จัดทําเอกสารประกอบการประชุม และ

เสนอวาระการประชุม

เขารวมประชุมและจดประเด็นการประชุม

แจงเวียนรายงานและมติการประชุม 

ปรับแกรายงานและมติการประชุม ตาม

ขอเสนอแนะของคณะกรรมการการประชุม

เสนอเพื่อพิจารณา

จัดทํามติและรายงานการประชุม และ
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พิจารณา
วาระการ

พิจารณารายงานการ
ประชุมแกไข

อนุมัติ

อนุมัติ

ตนเรื่องนํา
กลับไปแกไข
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4. การนําไปปรับใชในการปฏิบัติงาน 

การนําคูมือการปฏิบัติงาน (Work Manual) มาใชในการปฏิบัติงานเพ่ือใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิผลและ     
มีประสิทธิภาพ บุคลากรในหนวยงานมีความเขาใจ และสามารถนําคูมือมาใชขับเคลื่อนสําหรับการปฏิบัติงานของ
ตนเองได โดย 

1. ปรับปรุงข้ันตอนการจัดการประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยใหม ในคูมือการจัดประชุม
คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยสวนดุสิต 

2. แบบประเมินความสําเรจ็ในการจัดประชุม  
3. สรุปผลการประเมินตามตัวชี้วัดท่ีและคาเปาหมายท่ีกําหนด 
4. นําผลการประเมิน/ขอเสนอแนะท่ีได จากการประเมินมาปรับปรุง/แกไขในการประชุมครั้งตอไป 
5. สรางมาตรฐานการประชุมผูบริหารระดับมหาวิทยาลัย 

 

5. สรุปองคความรูท่ีไดจากกิจกรรมการจัดการความรู 

การประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยเปนการประชุมผูบริหารสูงสุดของมหาวิทยาลัยโดยอยูใน

การดูแลของกองกลาง สํานักงานมหาวิทยาลัย ดังนั้น ในการจัดประชุมจึงจําเปนตองมีประสิทธิภาพ สรางเปน

มาตรฐานการประชุมระดับมหาวิทยาลัยได โดยสามารถดําเนินการไดดังนี้  

1. จัดประชุมทีมงานเลขานุการของคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย เพ่ือรวบรวมประเด็นปญหาท่ี

เกิดข้ึนในการประชุม เพ่ือพิจารณาปญหาและกําหนดแนวทาง/วิธีการแกไข ใหการจัดประชุมมีประสิทธิภาพสูงสุด  

2. ปรับปรุงข้ันตอนการจัดการประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยใหม โดย  

(1) ลดข้ันตอนการดําเนินงานท่ีซํ้าซอนเพ่ือเพ่ิมความรวดเร็ว  

(2) เพ่ิมข้ันตอนการประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือควบคุมคุณภาพ และสรางมาตรฐานในการจัด

ประชุม 

3. จัดทําแบบประเมินความสําเร็จในการจัดประชุม โดยผูอํานวยการกองกลางเปนผูประเมินตามตัวชี้วัด

ท่ีกําหนด ซ่ึงมีคาเปาหมายในการจัดประชุมท่ีมีประสิทธิภาพ ผลการประเมินตองไมต่ํากวาระดับดีมาก คือตองได

คะแนนประเมินไมนอยกวา 85 คะแนน  ในการประชุมคณะกรรมการบริหารในแตละเดือน 
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ภาคผนวก 

 

ภาคผนวก ก    แบบประเมินความพรอมในการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย (คบม.) 

ภาคผนวก ข    ภาพกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรูของกิจกรรมตามแผนการจัดการความรูของหนวยงาน 

ภาคผนวก ค    รูปแบบการประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย 
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คะแนน ประเมิน ผูอํานวยการ

เต็ม ตนเอง ประเมิน

ขั้นตอนกอนประชุม

1 การจัดทําบันทึกการเชิญประชุม กอนวันประชุม  14 วัน 10

2 บันทึกขออนุมัติจัดประชุมและเบิกคาใชจาย    กอนวันประชุม  14 วัน 10

3 บันทึกขอใชหองประชุม, เบรก กอนวันประชุม  7 วัน 10

4 บันทึกขอความอนุเคราะห Notbook จํานวน...40...เครื่อง กอนวันประชุม  7 วัน 10

5 จัดทํา(ราง)ระเบียบวาระการประชุมเสนอ ผอ.กองกลาง/ผอ.สนม. กอนวันประชุม  7 วัน 10

6 จัดทําเอกสารประกอบการประชุม/พรอมจัดสงใหผูเขารวมประชุม กอนวันประชุม  2 วัน 10

แจงผูเขารวมประชุมรับเอกสารผานระบบ Sdumeeting

7 การยืนยันตอบรับการเขาประชุม/ลาประชุม/เขาแทน กอนวันประชุม  1 วัน 10

8 การยืนยันตอบรับเขานําเสนอวาระการประชุม กอนวันประชุม  1 วัน 10

9 แจงอุปกรณที่ตองใช/เอกสารนอกเลม กอนวันประชุม  1 วัน 10

10 การยืนยันความพรอมของอาหารกลางวัน กอนเลิกประชุม 15 นาที 10

11 ปายบงบอกชื่อประชุม ความครบถวน วัน/เวลา/สถานที่ ครบถวนสมบูรณ 10

12 ปายชื่อผูเขาประชุม ครบถวนสมบูรณ 10

13 ความเรียบรอยหองประชุมพรอมอุปกรณ แสง เสียง อากาศ โตะ กอนวันประชุม  2 วัน 10

14 ผูเขารวมประชุมไดรับเอกสารครบถวน ไดรับเอกสารครบ 10

ขั้นตอนหลังการประชุม

15 แจงมติที่ประชุมใหหนวยงานที่ไดรับมอบหมายในที่ประชุม หลังการประชุม  5 วัน 10

16 แจงเวียนรับรองรายงานการประชุม หลังการประชุม  7 วัน 10

17 ติดตามมติตามที่ประชุมมอบหมายเพื่อบรรจุเปนวาระสืบเนื่อง หลังการประชุม  7 วัน 10

และนําเสนอในเดือนถัดไป

0.00 0.00

สรุปการประเมินอยูในระดับ 5 ดีเดน 95.00 - 100.00 คะแนน
4 ดีมาก 85.00 - 94.99  คะแนน

3 ดี 70.00 - 84.99  คะแนน

2 พอใช 60.00 - 69.99  คะแนน

1 ตองปรับปรุง

ขอเสนอแนะในการพัฒนา ............................................................................................................................................................

นอยกวา 59.99 คะแนน

แบบประเมินความพรอมในการจัดประชุม

ประจําเดือน.......................................................

รวมคะแนน

รายการที่

 ประชุมรองอธิการบดีมหาวิทยาลัย      ประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย

คาเปาหมาย/ตัวชี้วัด

ผูประเมิน

นางรัชนีกร  พลวิชิต
ผูอํานวยการกองกลาง

...........................................................................................................................................................................................................
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ภาพกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรูของกิจกรรมตามแผนการจัดการความรูของหนวยงาน 
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รูปแบบการประชุมคณะกรรมการบริหาร

มหาวทิยาลัยสวนดุสิต 
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ขอกําหนดเกี่ยวกับการประชุม 
 1. คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยมีการประชุมอยางนอยเดือนละ 1 ครั้ง โดยมีองคประชุมไมนอยกวา 
1 ใน 3 ของคณะกรรมการการประชุมแตละครั้งตองมีการบันทึกการประชุมและรับรองการประชุมเปนลายลักษณ
อักษร 
 2. มีการประชมุประจํา 1 ครั้งตอป 
 
รูปแบบการประชุม 
 เพ่ือเปนไปตามกลยุทธของมหาวิทยาลัยท่ีกําหนดใหฝายบริหารโดยท่ีประชุมคณะกรรมการบริหาร
มหาวิทยาลัยมีการสนทนา (Dialogue) เพ่ือพิจารณาประเด็นสําคัญ (lssues) ตามพันธกิจของมหาวิทยาลัยและ
สถานการณท่ีเปลี่ยนแลงอยางสมํ่าเสมอ และมีบรรยากาศในการสงเสริมใหผูบริหารคิดลวงหนา คิดใหมและคิด
รวมกับผูอ่ืนได รวมท้ังมหาวิทยาลัยสามารถใชท่ีประชุมคณะกรรมการบริหารสําหรับการพัฒนาการเรียนรู
คณะกรรมการการบริหารไปดวยในขณะเดียวกัน รูปแบบการประชุมและแนวปฏิบตัิจึงควรมีลักษณะดังนี้ 

1. เปนการประชุมท่ีมีวัตถุประสงคหลักเพ่ือการตัดสินใจ การหาแนวทางท่ีเหมาะสมในประเด็นสําคัญ  
การวางแผนระดับมหาวิทยาลัย และการติดตามประเมิน วาระการประชุมท่ีนําเสนอคณะกรรมการพิจารณาจึงควร
เหมาะสมกับบทบาทหนาท่ีของคณะกรรมการ ประเด็นท่ีเปนงานปกติอ่ืน ๆ สามารถสื่อสารไดดวยวิธีการอ่ืน เชน 
หนังสือเวียนท้ังโดยเอกสารหรืออิเล็กทรคนิกส การโทรศัพท หรือการสนทนา 
 
 แนวปฏิบัต ิ
 1.1 กอนเสร็จสิ้นการประชุมแตละครั้ง คณะกรรมการจะพิจารณากําหนดประเด็นกลยุทธ (Strategic 
lssue(s)) สําหรับการประชุมครั้งตอไป โดยผูบริหารท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับประเด็นดังกลาวซ่ึงรวมอยู ใน
คณะกรรมการตองเสนอเรื่องและจัดทําเอกสารพรอมท้ังเสนอบรรจุเขาเปนวาระการประชุม หากมีความจําเปน 
คณะกรรมการอาจเสนอประเด็นเพ่ือพิจารณาในการประชุมแตละครั้งไดแมมิไดกําหนดไวลวงหนา 
 1.2 หนวยงานเสนอวาระการประชุมตอคณะกรรมการ โดยสงวาระการประชุมและเอกสารประกอบการ
ประชุมตอสํานักงานมหาวิทยาลัยเพ่ือหารือกับประธานคณะกรรมการในการบรรจุเปนวาระการประชุม การสง
วาระการประชุมและเอกสารประกอบการประชุมควรสงลวงหนาอยางนอย 7 วัน กอนวันประชุมวาระการประชุม
ควรมีลักษณะ ดังนี้ 
 1.2.1 เปนประเด็นกลยุทธท่ีหนวยงานดําเนินการอยูโดยเฉพาะท่ีเก่ียวของกับมาตรฐานการศึกษา  
การประกันคุณภาพการศึกษา การพัฒนาบุคลากร และการติดตามผลการดําเนินงานตามกลยุทธของมหาวิทยาลัย 
หรือเปนประเด็นท่ีอยูในความสนใจของสังคมสาธารณชนในขณะนั้น หรือประเด็นอ่ืนท้ังเรงดวนและไมเรงดวนท่ี
ตองอาศัยการตัดสินใจรวมกันของฝายบริหารเพ่ือพัฒนาความกาวหนาของมหาวิทยาลัย รวมท้ังประเด็นสําคัญท่ี
อาจสงผลเสียหายตอมหาวิทยาลัยในภาพรวม 
  1.2.2 เปนเรื่องท่ีคณะกรรมการตองพิจารณากอนนําเสนอสภามหาวิทยาลัยประกอบดวย 
   1.2.2.1 นโยบาย แผนกลยุทธและแผนพัฒนามหาวิทยาลัย งบประมาณมหาวิทยาลัย 
   1.2.2.2 รางกฎ ระเบียบ ขอบังคับของมหาวิทยาลัย 
   1.2.2.3 การปดสอน การอนุมัติการจบการศึกษา การรวมสมทบกับสถาบันการศึกษาอ่ืน 
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   1.2.2.4 การจัดตั้ง การรวม การยุบหนวยงานภายใน 
   1.2.2.5 การบริหารบุคคล 
 
 2. เปนการประชุมท่ีคณะกรรมการควรมีขอมูลเพียงพอประกอบการใหความเห็น พิจารณาและตัดสินใจ 
รวมท้ังควรมีโอกาสศึกษาเอกสารลวงหนาในระยะเวลาพอสมควร เอกสารสําหรับการพิจารณาเปนลักษณะบทสรุป
สําหรับผูบริหาร (Executive Summary) 
   

แนวปฏิบัต ิ
  2.1 หนวยงานจัดสงวาระการประชุมและเอกสารประกอบการประชุมใหสํานักงานมหาวิทยาลัย 
ลวงหนากอนวันประชุม 7 วัน กรณีท่ีเปนเรื่องเรงดวนท่ีมิไดเกิดจากการเตรียมการลาชาหนวยงานสามารถเสนอ
วาระการประชุมและเอกสารประกอบการประชุมลวงหนาไมนอยกวา 24 ชั่วโมง (ไมนับวันหยุด) เพ่ือประธาน
คณะกรรมการไดรับทราบกอนการประชุมและสํานักงานมหาวิทยาลัยจะไดเตรียมการไดทัน วาระการประชุมท่ี
เสนอไวแตขาดเอกสารประกอบและไมสามารถดําเนินการไดทันจะถูกถอนวาระออกไปกอน 
  2.2 สํานักงานมหาวิทยาลัยสงวาระการประชุม เอกสารประกอบการประชุมและรายงานการ
ประชุมครั้งท่ีผานมาถึงคณะกรรมการลวงหนาอยางนอย 3 วัน กอนประชุมเพ่ือศึกษาลวงหนา หนวยงานเจาของ
เรื่องมีหนาท่ีจัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุมสําหรับผูบริหาร ในสวนท่ีเปนรายละเอียดใหหนวยงานเตรียมไว
เองสําหรับการชี้แจงขอมูลเพ่ิมเติม 
 3. เปนการท่ีนําไปสูการตัดสินใจท่ีดี และมีผลลัพธนําไปสูการพัฒนามหาวิทยาลัยตามทิศทางท่ีกําหนดไว 
 
แนวปฏิบัต ิ
 3.1 คณะกรรมการมีการศึกษาเอกสารประกอบการประชุมลวงหนา 
 3.2 คณะกรรมการแสดงศักยภาพและภาวะผูนําของผูบริหารโดยการมีสวนรวมในการแสดงความเห็น
อยางสรางสรรคเพ่ือนําไปสูการพิจารณาตัดสินใจท่ีเหมาะสมของท่ีประชุม ความคิดเห็นของคณะกรรมการควรอยู
บนพ้ืนฐานของการคิดลวงหนา คิดใหมและคิดรวมกับผูอ่ืน 
 
 4.เปนการประชุมท่ีมีการมอบหมายผูรับผิดชอบตามมติท่ีประชุมอยางชัดเจน การมอบหมายอาจเปน
ลักษณะขามสายงาน ผูไดรับมอบหมายตองรายงานความกาวหนา หรือผลการดําเนินงานในวาระสืบเนื่อง 
  
แนวปฏิบัต ิ
 4.1 ท่ีประชุมจะกําหนดตัวบุคคลรับผิดชอบในประเด็นท่ีคณะกรรมการพิจารณาแลวเห็นวาตองมีการ
ดําเนินการในเรื่องหนึ่งโดยอาจเปนลักษณะงานโครงการเฉพาะกิจ หรืองานพัฒนางานเดิมหรือเปนงานใหม 
 4.2 หากผูไดรับมอบหมายอยูในท่ีประชุม ถือเปนการรับทราบการมอบหมายงาน หากไมอยูในท่ีประชุม 
สํานักงานมหาวิทยาลัยมีหนาท่ีแจงใหทราบ 
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 5. เปนการประชุมท่ีมีการติดตามผลของการประชุมท่ีสามารถสะทอนใหเห็นถึงภาวะผูนําของผูบริหารท่ี
รับผิดชอบและประสิทธิภาพ คุณภาพของงาน/หนวยงานตามท่ีไดรับมอบหมายจากท่ีประชุม 
  
แนวปฏิบัต ิ
 5.1 กรณีท่ีประชุมมอบหมายงานโครงการเฉพาะกิจ ผูไดรับมอบหมายรายงานความกาวหนาการ
ดําเนินงานท่ีไดรับมอบหมายในวาระสืบเนื่องในการประชุมครั้งตอไปโดยสํานักงานมหาวิทยาลัยประสานงาน 
 5.2 กรณีท่ีประชุมมอบหมายหัวหนาหนวยงานในการพัฒนางานเดิมหรือสรางงานใหม สํานักงาน
มหาวิทยาลัยประสานงานกับหนวยงานท่ีไดรับมอบหมายใหรายงานผลการดําเนินงานตอท่ีประชุมคณะกรรมการ
บริหารเปนวาระสืบเนื่องในเวลาท่ีเหมาะสม 
 6. เปนการประชุมท่ีสมาชิกมีการประเมินตนเองเก่ียวกับการมีสวนรวมในท่ีประชุมและมีการประเมิน
ตนเองในภาพรวมของคณะกรรมการเพ่ือกอใหเกิดการพัฒนาในปจเจกบุคคลและพัฒนารูปแบบการประชุมของ
คณะกรรมการ 
 
แนวปฏิบัต ิ
 6.1 จัดใหมีแบบประเมินตนเองในการเขารวมประชุมของคณะกรรมการ 
 6.2 จัดประชุมประจําปในเดือนกันยายนของแตละปเพ่ือประเมินรวบยอดผลการดําเนินงานของ
คณะกรรมการ และเตรียมหาแนวทางการพัฒนารูปแบบและสาระการประชุมสําหรับปตอไป 
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